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|. INTRODUCCION

La presente Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos del Gobierno de Atlautla de Victoria tiene como finalidad
proporcionar una herramienta metodolégica que facilite la elaboracion, revision,
validacion y actualizacion sistemética de los manuales de procedimientos de las
distintas dependencias, organismos publicos descentralizados u 6rganos

autonomos de la administracion publica municipal 2025-2027.

Los manuales de procedimientos son instrumentos fundamentales para
estandarizar las actividades operativas, optimizar los recursos, delimitar
responsabilidades y asegurar una gestion publica eficaz, transparente y orientada a
resultados. Ademas, permiten fortalecer la institucionalizacion de procesos y

mejorar la calidad en la prestacion de servicios a la ciudadania.

En el contexto de una administracion publica eficaz y eficiente, la organizacion y
estandarizacion de los procesos internos son fundamentales para garantizar la
transparencia, la rendicién de cuentas y la correcta prestacion de los servicios a la
ciudadania. El Gobierno de Atlautla de Victoria, consciente de esta necesidad, ha
priorizado el fortalecimiento de su estructura operativa mediante la implementacion
de herramientas que permitan documentar, unificar y mejorar cada una de las
actividades que se realizan en sus diferentes areas. En este marco los manuales de

procedimientos emergen como instrumentos clave para lograr este propdsito.

La presente guia técnica ha sido concebida como un documento de ayuda para
todos los servidores publicos del Gobierno de Atlautla de Victoria con la finalidad de
convertirse asi en una herramienta para la elaboracion o actualizacion de los
manuales de procedimientos los cuales deben ser revisados y ajustados de manera
periodica para reflejar los cambios en la normativa aplicable, las nuevas tecnologias

o las mejoras identificadas en la operacion diaria.
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Con la implementacion de esta guia técnica se generaran multiples beneficios para
el Municipio de Atlautla de Victoria y, para sus habitantes. En primer lugar, se
mejorara la capacitacion del personal, ya que los manuales serviran como una
herramienta de induccién y referencia permanente. Esto permitird que los nuevos
servidores publicos se integren de manera mas rapida y eficiente, mientras que el
personal con experiencia podra consolidar sus conocimientos y replicar las mejores

practicas.

En segundo lugar, se incrementard la transparencia y la rendicién de cuentas, al
tener documentados con los pasos y responsabilidades de cada proceso, lo que

facilita las auditorias internas como externas fortaleciendo la confianza ciudadana.

En tercer lugar, se optimizaran los recursos humanos, materiales y financieros,

eliminando cuellos de botella y actividades redundantes o duplicacion de funciones.
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ll. PROPOSITO DE LA GUIA

La presente guia tiene como propdsito establecer una metodologia clara, uniforme
y accesible para la elaboracién o actualizacion de los manuales de procedimientos
de las dependencias, organismos publicos descentralizados u 6rganos autbnomos,
esto con la finalidad de ampliar los conocimientos de los servidores publicos al
momento de realizarlos, mediante el establecimiento y divulgacion de la
metodologia y técnicas para la elaboracion de estos instrumentos administrativos,
ademas de proporcionar un elemento de control organizacional con los lineamientos
técnicos necesarios para la creacibn o actualizacion de los manuales de
procedimientos del Gobierno de Atlautla de Victoria 2025-2027.

lll. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICION
« MANUAL.:
Es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una vision

integral y proporciona informacion basica y concisa sobre la materia (UNAM, 1994).

* PROCEDIMIENTO:
Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente,
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado,
explicando en forma clara y precisa QUIEN, QUE, COMO, CUANDO, DONDE Y
CON QUE se realiza cada una de las actividades (UNAM, 1994).

+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a un area especifica o a la totalidad de
una dependencia, organismo publico descentralizado u 6rgano autonomo (UNAM,
1994).
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Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma metddica, los
pasos y operaciones que deben seguirse para LA REALIZACION DE UN
PROCESO (OFICIALIA MAYOR. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION, 2018).

El Manual de Procedimientos es un documento técnico y administrativo que
describe en forma detallada, clara y sistemética las actividades que deben seguirse
para realizar tareas especificas dentro de una dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano autbnomo. Este manual establece cémo, cuando, dénde
y quién debe ejecutar cada procedimiento, con el fin de estandarizar operaciones,

mejorar la eficiencia, facilitar el control y servir como guia para el personal.

IV. NORMATIVIDAD QUE SUSTENTA SU ELABORACION.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

[I. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su

patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y

vecinal.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, desempefiaran
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio...

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:
I.  Expediry reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio
del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los

servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

Articulo 164.- Los ayuntamientos podran expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de

competencia municipal.

Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos
municipales deberan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y
darse a la publicidad en la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos,

asi como en los medios que se estime conveniente.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 20.- Los sujetos obligados deberan transparentar y garantizar el acceso a la
informacion documentada en su poder, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables.

Articulo 63. Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera

permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios
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electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a

continuacion se sefialan:

I.- EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de organizacion y

procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

BANDO MUNICIPAL 2026 ATLAUTLA DE VICTORIA

Articulo 38.- Todos los Servidores Publicos que integren la Administracion Publica
Municipal, en el ambito de sus facultades y atribuciones estan obligados a realizar y
promover ante el Ayuntamiento para su aprobacion, los Reglamentos, Manuales de
Organizacién y de Procedimientos, asi como circulares y normatividad con lenguaje
ciudadano, para su publicacion en la Gaceta Municipal, los cuales deberan contener los
principales servicios o tramites a su responsabilidad y los requisitos minimos, costo y
tiempo, en independencia de las acciones de Mejora Regulatoria a su responsabilidad.

Articulo 44.- En el Municipio de Atlautla de Victoria, Estado de México todas las
Dependencias, Organismos y Autoridades que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada, Auxiliar y Auténoma, integraran la normatividad
interna que especifiquen su organizacion, operacion y procedimientos conforme a las
atribuciones y facultades asi como todos los tramites, servicios y sus requerimientos de
accesos ciudadano, debiendo sefalar el costo del tramite o servicio y el tiempo de

otorgamiento.

VabENOS RESPONSAERES

1. RESPONSABLES DE ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Estan obligados a elaborar y mantener actualizados sus manuales de
procedimientos las o los titulares de las dependencias, organismos publicos
descentralizados, y organos autonomos, que integran el Gobierno de Atlautla de
Victoria 2025 - 2027.

10



ATLAUT
AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
Tu Voz; Nuestro Compromiso; Bienestar para Nuestro Municipio

2.

CAUSAS QUE ORIGINAN LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Al modificarse las tareas y actividades o integrarse nuevos tramites o servicios al

interior de las dependencias, organismos publicos descentralizados u 6rganos

auténomos, que integran el Gobierno de Atlautla de Victoria, que generen cambios

en sus funciones, procedimientos, y estructura organica del area.

En este sentido, las y los titulares de las dependencias, organismos publicos
descentralizados, y 6rganos autonomos deberan informar oportunamente al
personal responsable de elaborar los manuales de procedimientos, los
cambios con base en las actividades, procesos o personal responsable de
proporcionar un trdmite o servicio a los ciudadanos o bien, el cambio de
procedimientos internos, con el objeto de realizar a la brevedad, las
adecuaciones correspondientes.

En la creacion de nuevos tramites o servicios que estén bien fundamentados
la o el Titular de la dependencia, organismo publico descentralizado u 6rgano
autébnomo debera hacer de su conocimiento al personal responsable de los
manuales de procedimientos, para poder crear coordinadamente la
actualizacion de su manual, esto con la finalidad de conocer las funciones,
procesos o actividades de los servidores publicos a realizar en estos nuevos
trdmites o servicios a generar.

Cuando exista la_ homologacion de tramites y servicios obligatoria para los
sujetos obligados por pare de la Agencia Digital de Transformacion y
Telecomunicacion y por la Agencia de Transformacién Digital del Estado de
México, conforme a los lineamientos para la implementacién del modelo
nacional de homologacion de tramites y servicios, comparticion de soluciones

tecnoldgicas y desarrollo de capacidades publicas.

11
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VI. LINEAMIENTOS PARA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El Titular de la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién solicitard a

las(os) titulares de las dependencias, organismos publicos descentralizados u

organos autonomos del Gobierno de Atlautla de Victoria, la integracién de los

manuales de procedimientos bajo los siguientes lineamientos:

El manual de procedimientos como herramienta administrativa o propuesta
de regulacion se debera presentar por la o el Titular de la dependencia,
organismo publico descentralizado u 6rgano autbnomo dentro de la Agenda
regulatoria, la cual se presenta ante la Autoridad Estatal de Simplificacion y
Digitalizacién y la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién para
Su revision y aprobacion durante el mes de enero de cada afio y contendra
las propuestas regulatorias que pretendan publicar en el Medio de Difusién
Oficial correspondiente, en los siguientes 12 meses.

Los sujetos obligados podran actualizar en la agenda regulatoria sus
manuales de procedimientos en cualquier momento del afio.

La responsabilidad para la elaboraciéon o actualizacion de los manuales de
procedimientos recae en las o los titulares de las dependencias, organismos
publicos descentralizados u 6rganos autbnomos debiendo dar cumplimiento
ante la autoridad responsable para su revision y aprobacion.

Las(os) titulares de las dependencias, organismos publicos descentralizados
u organos autonomos deberan respetar los tiempos que para este fin se
establecen en las propias normas o leyes sobre el trabajo a desarrollar como
los tiempos que se tienen para la elaboracion de los manuales de
procedimientos, a fin dar cumplimiento a la normatividad.

Para la revision de su propuesta regulatoria se deberan enviar a la autoridad
responsable y al area juridica junto con su Analisis de Impacto Regulatorio.
El Analisis de Impacto Regulatorio y el manual de procedimientos asi como

———————
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los dictamenes que se emitan se pondran a consulta publica durante al
menos veinte dias.

7. Los manuales procedimientos de los organismos publicos descentralizados
deberan ser aprobados por su junta directiva o junta de gobierno, antes de
ser aprobados por cabildo.

8. Una vez concluido el periodo de consulta publica los manuales de
procedimientos podran ser aprobados por cabildo y publicados en la gaceta

municipal.

VIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- ELEMENTOS DE PRESENTACION DEL MANUAL
ENCABEZADO:
El encabezado de cada una de las Paginas debera llevar:

a) Ellogotipo de la administracion en la parte izquierda y,

b) El logotipo del ayuntamiento en la parte derecha.
Ejemplo:

ole b,
& = -
[-/._h‘: r. | | aasmnm|
ATLAVTLA

PIE DE PAGINA

a) Se deberé colocar el formato de pagina linea gruesa,

b) Color de pie de pagina: sera determinado por la imagen institucional.
c) Se deberéa colocar el nUmero de péagina centrado.

Ejemplo:

13
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TITULOS:
a) Texto: En mayusculas.
b) Formato de péarrafo: centrado.
c) Color del titulo: verde #008000.
d) Tipo de letra: Arial
e) Tamafo 14.

f) Formato: negritas.

SUBTITULOS:
a) Texto: En mayusculas.
b) Formato de parrafo: izquierda.
c) Color del titulo: negro.
d) Tipo de letra: Arial
e) Tamafo 12.

f) Formato: negritas.

Ejemplo:

V1. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1.1 PRESIDENTE MUNICIPAL

OBJETIVO:

FUNCIONES

) \

CUERPO DEL TEXTO:
e Fuente: Arial.
e Tamaiio: 12.

e Interlineado: 1.5.

14
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Margenes: Superior 3cm; Inferior 1.5; Izquierdo 3 cm; derecho 3 cm.
Orientacion: Vertical.

Tamanfo de la hoja: carta.

Espaciado: 2 posterior.

Texto: Justificado.

Péarrafo: En mayusculas la primera letra al inicio de cada péarrafo y después
de cada punto en todo el documento de acuerdo con las reglas gramaticales,
con excepcion de los encabezados de cada uno de los apartados.
Redaccién: Los documentos deberan realizarse con lenguaje impersonal y
de facil entendimiento para la ciudadania, cada titular de la dependencia,
organismo publico descentralizado u 6rgano autbnomo sera responsable del
contenido y lo que entrega, ademas debera verificar que las normas juridicas

aplicadas estén vigentes.

Tamaiio de . .. Margen Margen Margen
Orientacion: L .
papel: - izquierdo: derecho: superior:
Vertical
Carta 3cm 3cm 3cm
Margen . Tamaiio de Interlineado:
. > Tipo de letra: 1.5 con
inferior: Arial letra: espacios entre
1.5¢m 12 pa
parrafos.

Ademas de los elementos anteriores los manuales de procedimientos deberan

integran elementos de identificacion y contenido:

2.- ELEMENTOS DE IDENTIFICACION:

PORTADA INSTITUCIONAL

a) Esta deberd ser autorizada por la Direccion de Gobierno Digital con el

nombre del manual de procedimientos de la dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano auténomo a que corresponde y la fecha de

elaboracion.

15
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b) Contiene la toponimia del Ayuntamiento de Atlautla de Victoria 2025-2027 y
la toponimia del Municipio.

c) La portada: Se proporcionara de manera digital para adecuar los cambios.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA, ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO O ORGANO AUTONOMO

e

ADMINISTRACION 2025-2027

‘

HOJA DE EDICION DEL MANUAL.
Se anotara en la parte inferior de ésta los siguientes datos:
a) Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.
b) Domicilio donde se ubica la dependencia, organismo publico descentralizado
u érgano auténomo.

c) Nombre de la dependencia, organismo publico descentralizado u 6rgano

EEEE————
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autonomo.

d) Teléfono y correo electronico de la dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano autonomo que elabora o edita el documento.

e) Nombre de la dependencia, 6rgano publico desconcentrado u O6rgano
auténomo, que elaboran el manual de procedimientos.

f) Fecha de edicién del manual.

g) Lugar de impresion.

h) Nota de derechos reservados.

Ejemplo:

Ayuntamiento de Atlautla de Victora, Estado de México,
2025-2027.

Plaza de la Constitucian s/, Barrio San Jacinto,
Aflautla de Victoria, Estado de Mexico.

C.P.: 56570

Teléfono: 597 97 6 23 60

Coreo Electronico:
presidencia.ayuntamientode@atiautia.gob. mx

Presidencia Municipal de Atlautla.
Mayo de 2025
Hecho e impreso en el Municipio de Atlautla.

La reproduccion total o parcial de este documento Se
autoriza siempre y cuando se le de crédio
Comespondiente a la fuente.

3.- ELEMENTOS DE CONTENIDO:

a) INDICE O CONTENIDO.
En este apartado, se deberan agregar el indice que constituyen el manual de
procedimientos. A efecto de conocer el contenido de estos documentos, por lo cual

es importante y necesario seguir el orden que se describe a continuacion:

17
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Carétula o portada del manual de procedimientos.
Hoja de edicién del manual.
indice o contenido.
Presentacion.

Objetivo general.

Marco Juridico.

Nombre del procedimiento.
Objetivo del procedimiento.
Referencias.

Definiciones.

Insumos.

Resultados.

Politicas.

Desarrollo.

Diagramacion.

Formatos e Instructivos.
Simbologia.

Registro de ediciones.
Distribucién.

Validacion.

Hoja de actualizacion.

PRESENTACION

Actualmente existe una presentacion ex profeso para los manuales de
procedimientos.

En este apartado la o el titular de la dependencia, organismo publico
descentralizado u 6rgano autonomo narra al lector el contenido del
documento, su objetivo, los fines y propésitos generales que se pretenden

cumplir a través de este documento.

18
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Ejemplo:

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye una herramienta fundamental
para el fortalecimiento institucional y la mejora continua de la gestion puablica
municipal. Su propdsito es estandarizar, organizar y transparentar los procesos que
lleva a cabo la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, garantizando
eficiencia, agilidad y claridad en los tramites y servicios gue se ofrecen a la

ciudadania.

Este documento responde a la necesidad de contar con lineamientos claros que
permitan reducir cargas administrativas, simplificar requisitos y fomentar un entorno
regulatorio favorable para el desarrollo econdmico y social del municipio de Atlautla.
Asimismo, busca alinear las acciones municipales con la normatividad vigente a
nivel estatal y federal en materia de mejora regulatoria, fortaleciendo la confianza
ciudadana en la administracion publica.

c) OBJETIVO GENERAL

Se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios y acciones

para lograrlo; es decir, qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del

manual de procedimientos.

Para la redaccién del objetivo general se recomienda lo siguiente:

1. Iniciar la descripcién del objetivo general, con verbo en infinitivo que implique,

inherentemente, alguna medicion,

2. Especificar con claridad qué se pretende con la integracion del manual, asi

como las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

Ejemplos:

ampliar, abatir, aumentar, disminuir, incrementar, mantener, mejorar, reducir, etc.

d) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e Se

e Debe orientarse por el resultado que se pretende obtener, por lo que es

debera realizar la Identificacion del procedimiento.

recomendable estructurarlo de acuerdo con la sintaxis siguiente:

e Sustantivo derivado de un verbo que actla + sujeto u objeto.
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Ejemplos:

1. EXPEDICION + DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

2. INTEGRACION Y AUTORIZACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS.

e) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e Este debera contener una descripcion clara y precisa del resultado que se
desea alcanzar.

e Se inicia con un VERBO EN INFINITIVO: implicar inherentemente ALGUNA
MEDICION (incrementar, reducir, disminuir, mejorar, etc.).

Ejemplos:

1. Incrementar el nUmero de construcciones regularizadas en el municipio
mediante la expedicion de la licencia de Construccién.

2. Calendarizar la ejecucion de los programas que llevaran a cabo las
dependencias de la Administracion Municipal, asi como realizar asignacion y
deduccion de los recursos financieros requeridos para aplicar en el proximo
ejercicio fiscal, mediante la integracion y autorizacion del proyecto de
presupuesto de egresos.

f) REFERENCIAS.
Incluir una relacion de los documentos juridicos y administrativos que soportan el
procedimiento, como son:

e Constitucion.

e Tratados Internacionales.

e Leyes Federales.

e Leyes Estatales.

e Leyes Locales.

e Decretos.

e Reglamentos.
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Ejemplos:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos, Titulo Primero, Capitulo | De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 1.

2. Cabdigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto, Capitulo Segundo
“‘De las Autoridades”, Articulo 5.10 fraccidon IX, Gaceta del Gobierno del
Estado, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

3. Bando Municipal de , Titulo Octavo, Capitulo I, De las Atribuciones
en Materia de Desarrollo Urbano, Articulo 79 Fraccion VI, Gaceta Municipal
5 de Febrero de 2020.

4. Gaceta Municipal, 23 de abril de 2021, Volumen 13, Afio tres.

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

g) DEFINICIONES.

Describir el significado de los conceptos, a efecto de facilitar la comprension de los

términos empleados en el procedimiento.

Ejemplo:

1.

Licencia de Construccién: Es un documento que se expide para autorizar
la construccion de un predio.

Alineamiento: Es la linea (imaginaria) que separa a un predio de la via
publica o calle.

Uso de suelo: Son los fines particulares a los que pueden destinarse los
predios o inmuebles, los cuales estan definidos en los planes urbanos del
municipio.

Numero Oficial: Es la notacion que el municipio a través de la Direccion de
Planeacion asigna a cada predio, con el fin de poder identificarlo y distinguirlo
de los demas.

Presupuesto de Egresos: Documento que contiene la informacion
cualitativa y cuantitativa de los programas, metas, objetivos y recursos
financieros, que requiere la administracién municipal para cumplir con las

funciones que tiene previstas en la normatividad.
———————
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6. Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros

gue habra de ejercer la AM, conforme a las disposiciones establecidas.

h) INSUMOS
Sefalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion que
la dependencia, organismo publico descentralizado u 6rgano autbnomo o unidad

administrativa solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:
1. Solicitud de Licencia de construccion por parte del ciudadano.
2. Oficio de techo presupuestal autorizado.
3. Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la Administracion

Municipal.

i) RESULTADOS
Especifica el producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el

desarrollo del procedimiento, el cual tiene valor para el usuario o solicitante.

Ejemplos:
1. La Licencia de Construccién expedida al ciudadano.

2. Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal.

j) POLITICAS
Se anotaran las normas o disposiciones que regulan las actividades de los
procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas

como leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc.

Las politicas son directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante o
después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto, su redaccién tiene un

caracter imperativo.
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Ejemplo:

1. La Licencia de construccion se otorgara unicamente en dias habiles en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs.

2. Las inspecciones oculares se hardn Unicamente por el personal autorizado
por la Direccion de Desarrollo Urbano.

3. La entrega de la Licencia de construccion se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la tesoreria municipal.

4. La asignacion de los recursos se debera realizar bajo los principios de

racionalidad, austeridad y suficiencia presupuestal.

k) DESARROLLO
Los procedimientos componen la parte fundamental del manual ya que son la razén
de ser de dicho documento. Para esto las actividades a desarrollar deberan
expresarse en forma breve y concreta. los procedimientos son la presentacion en
escrito, de forma narrativa y secuencial, de cada una de las actividades que se
realizan, explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué y en cuanto

tiempo se hacen, identificando a los responsables de llevarlas a cabo.

Si se trata de una descripcién detallada dentro de una dependencia, organismo
publico descentralizado u 6rgano autdbnomo, tiene que indicarse la Unidad
Administrativa o Puesto del Responsable, es conveniente numerar las operaciones
para simplificar su comprensién e identificacién. En la descripcion de las actividades
gue impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para

ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.

El desarrollo se divide en tres columnas y en la parte superior debera anotarse:
1. El nombre del procedimiento a desarrollar.
2. Enla primera columna se coloca el numero progresivo de la operacion;
3. En la segunda columna, la unidad administrativa o responsable que ejecuta
la accion;

4. En latercera columna, la descripcién detallada de la actividad.

———————
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Para el formato del apartado de desarrollo se deberan seguir las siguientes
especificaciones:

e Respecto al apartado de desarrollo y diagramas de flujo se dividen en tres
apartados denominados: Unidad Administrativa/Responsable y Actividad los
cuales deberan de realizarse en una tabla como se muestra en el ejemplo.

e Para estos apartados: Numero, Unidad Administrativa/Responsable y
Actividad se utilizara la fuente Arial, en negritas, tamafio 12.

e Para el llenado de los columnas y filas se debera utilizar la fuente Arial 12,

en color negro.

DESARROLLO

l) DIAGRAMACION
Se divide la hoja en columnas de acuerdo con las unidades administrativas o
puestos que se emplearon en el desarrollo del procedimiento.
Se utilizan recuadros bloques para describir brevemente el flujo de informacion, los

documentos o materiales que se utilizan con los simbolos que se requieran.

= NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
FERSONA FISICA O MORAL | = UNIDAD ADMINI STRATIVA /RESPONSABLE | =NIDAD ADMINI STRATIVA/RE SPONSABLE

<>

T

T i

e ™
('Fin del procedimients |
N

S
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n

m) FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Los formatos corresponden a los documentos de apoyo que sirven para operar,

controlar y estandarizar la ejecucién de los procedimientos descritos.

Ejemplos:

e Permiso de poda y/o derribo..

« Solicitud de platica o taller.

« Formato de solicitud de expedicion de credencial para los artesanos..
Mientras que los instructivos son documentos que explican como llenar y utilizar
los formatos en el cual se explicara:

1. El objetivo del formato,

2. Las copias requeridas,

3. Destinatarios y
4

La informacion variable que debera obtenerse.

Ejemplo:
¢ Instructivo de llenado del formato entrega- recepcion.
¢ Instructivo de llenado del formato para expedicion de licencia de

construccion.

n) SIMBOLOGIA.
Se refiere al conjunto de simbolos graficos o diagramas estandarizados que se
utilizan para representar, de manera clara y visual, el flujo de actividades de un

procedimiento.

Obijetivo de la simbologia
« Facilitar la comprension rapida de los procesos.
o Representar de forma ordenada y uniforme cada actividad, decision,
documento o conector dentro de un diagrama de flujo.
« Evitar ambigledades en la interpretacion del procedimiento.
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Incluir anicamente los simbolos y significados que se utilizaran en los diagramas

de flujo para su comprension.

Inicio del procedimiento: sefiala el principio de un

C} procedimiento.
Cuando se utlice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO.
Conector de Operacion: muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la accion
O cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndamero en secuencia.
Linea continua: marca el flujo de la informacioén y los
documentos 0 materiales que se estan realizando en
el &rea. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.
Operacién: representa la realizacibn de una
operacién o actividad relativas a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de la accion
gue se realiza en ese pasado.
Linea de flujo: marca el flujo de la informacion y los
documentos o0 materiales que se estan realizando en
el area. Su direccién se maneja a través de terminar la
L — linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direcciébn que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Final del procedimiento: sefiala la terminacion de un
procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.

Decision: se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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0) REGISTRO DE EDICIONES
Con el propoésito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es
necesario registrar el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados y las

hojas modificadas.

Ejemplo:
e Primera edicion (20 de febrero de 2024), elaboracion del manual.

e Se actualizo el apartado Il Marco Juridico.

p) DISTRIBUCION
Es el apartado en el que se enlistan las publicaciones del documento. Se enlista las
unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual, asi como

el nimero de copias controladas y distribuidas.

Es recomendable que el servidor publico que coordina los trabajos de integracion
del manual de procedimientos sea el poseedor del documento original en sus
diversas presentaciones, impresion o en medio digital y que el nimero de copias
controladas y unidades administrativas destinatarias sean definidas atendiendo a su

participacion en los procedimientos documentados.

Ejemplo:
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante

de la Secretaria del Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Presidencia Municipal.
Direccion de Gobierno.

Tesoreria.

0N P

Direccion de Obras Publicas.
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q) VALIDACION

En este apartado se recaban por orden jerarquico las firmas de autorizacion del

manual de procedimientos de la dependencia, organismo publico descentralizado u

organo auténomo, de la administracion publica municipal, empezando por:

1. La firma de la o el Titular de la dependencia, organismo publico

descentralizado u 6rgano autbnomo o del servidor publico que Elaboro el

Manual de Procedimientos.

2. Lafirma de la o el titular de direccion juridica o dependencia responsable de

la revision.

3. La firma de la o el Titular de la dependencia, organismo publico

descentralizado u 6érgano autbnomo que Autoriza el Manual.

4. En el caso de los organismos publicos descentralizados, se recaban las

firmas de autorizacién de los integrantes de su respectiva junta de gobierno

0 respectiva para su validacion.

La validacion es la parte mas importante dentro de este analisis, ya que determina

si un documento creado cuenta con las caracteristicas descritas en el esquema

utilizado para su elaboracién o actualizacion.

+ Contendra:

El nombre, puesto y firma de la o el titular de la dependencia, organismo publico

descentralizado u 6rgano autbnomo o unidad administrativa que corresponda, por

medio del cual se aprueba el contenido del manual de procedimientos.

Ejemplo
ELABORO

NOMBRE Y CARGO

REVISO

NOMBRE Y CARGO

AUTORIZO

NOMBRE Y CARGO
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